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成绩录入
操作流程
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操作步骤
登录
a) 登录教务系统
查看可录入成绩的教学任务
a) 点击“成绩录入“菜单，查看可录入成绩的教学任务，如下图
[image: ]
图1
b) 列表中所展示的课程为教师本学期所授课程。
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图2

录入成绩
录入操作步骤
a) 设置成绩比例。各类别成绩比例之和应为1，如平时20%，期末80%；平时0%，期末100%。
b) 根据自身需求，修改成绩记录方式与最终成绩精度。（一般不需要修改）
c) 点击“录入”，开始录入成绩。下图是成绩录入页面。
d) 成绩录入提供自动保存功能。录入界面中间有红色“在您输入时，系统会自动保存成绩”的提醒字样，并且，在每录入一个空格内的成绩后，右上角也有“保存成功”的提醒字样。自动保存后，直接关闭页面，成绩也不会丢失，可以下次继续打开成绩录入页面进行录入。
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图3
e) 点击中间的“录入完毕”按钮，将提交、发布成绩，无法再对成绩进行修改，学生也将直接看到成绩。（所以请最终确认成绩录入完成后再进行提交，发布后的成绩要修改的需要联系学院学籍秘书撤回成绩，然后再进行修改）
成绩录入说明
a) 成绩录入中，考试情况有四种状态正常、缓考、旷考、违纪。
b) 平时成绩与期末成绩录入后，会自动生成对应的总评成绩。
c) 总评成绩=期末成绩*期末成绩比例+平时成绩*期中成绩比例。
d) 缓考状态的成绩无法录入期末成绩，总评成绩=平时成绩*期中成绩比例，缓考状态的成绩，将在缓考成绩录入之后，重新按照总评成绩=期末成绩*期末成绩比例+平时成绩*期中成绩比例的公式总评成绩。
e) 违纪、旷考状态的成绩，无法录入期末成绩，且平时成绩无论录入多少分，总评成绩均为0分。（根据教育部41号令，平时成绩还是要留有记录的，所以还是需要录入的）。
f) 如果成绩为0分，请录入“0”，请不要留空白，所有
g) 新系统中的成绩录入是分批录入的，成绩录入开放时可能只开放部分课程的录入，也可能开放所有课程的录入。
h) 录入顺序：选择“按学生”，则在录入时，键盘上按TAB键时，光标会横向移动，当录完一个学生的成绩才会跳转下一个；选择“按成绩类型”，在录入时，键盘上按TAB键,光标将向下移动。
成绩查看
a) 成绩发布之后，可以点击图2中的“查看”、“打印”进行已录入成绩的查看和课程成绩单的打印。
b) 点击“开放录入”，选择分段统计表，可以查看成绩分段统计相关信息，用于协助填写《长江大学考试情况分析表。[image: ]
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